附件1
船舶进出港许可业务代理诚信管理工作指南
为规范国内航行船舶进出港签证（以下简称“船舶签证”）和国际航行船舶进出口岸查验（以下简称“船舶查验”）代理人的代理行为，促进船舶进出港许可业务代理诚信管理的实施，制定本指南。

一、从事船舶进出港许可业务代理人应提交《船舶代理信息表》（见附表）和下列材料，以完成信息的收集、整理、录入和公布。
（一）船舶签证代理机构：1.《工商营业执照》复印件（同时交验正本）；2.批准从事船舶签证代理服务的文件或证明复印件（同时交验正本）； 3.代理机构运行情况（含组织架构图）；4.代理机构的印章印模；5.业务人员名单和联系方式。
（二）船舶签证个人代理：1.申请人身份证复印件（同时交验原件）；2.从事船舶代理业务情况；3.申请人签名留底或个人印章印模；4.联系方式。
（三）船舶查验代理机构：1.《工商营业执照》复印件（同时交验正本）；2.《国际船舶代理经营资格登记证》复印件（同时交验正本）；3.代理机构运行情况（含组织架构图）；4.代理机构的印章印模；5.业务人员名单和联系方式。
二、各单位对代理人提交的信息、材料进行核实，并准确录入信息系统，列入“船舶进出港许可业务代理名单”。

三、已列入“船舶进出港许可业务代理名单”的代理人需在每年3月31日前向所在地海事机构提交《年度核验报告》，其主要内容包括：年度代理业务情况及分析、代理差错及原因、遵守海事相关规定情况、自我评估、今后改进措施等。
（一）对于代理人资料失效，或未提交《年度核验报告》者，取消其信息的录入。
（二）代理人的信息（即《船舶代理信息表》内容）如有变动，应及时书面向海事部门提交更新后的《船舶代理信息表》，否则取消其信息的录入。
四、各单位应鼓励遵章守法、业务规范、服务质量优良的代理人为航运业提供服务，将符合下列全部条件的代理人列入“船舶进出港许可业务诚信代理名单”：

（一）上一年度业务代理未发生违法违章行为； 
（二）上一年度所代理船舶未出现“配员不足”、“人证不符”等违章行为；

    （三） 拥有三名及以上完成船舶进出港许可业务代理专业知识培训的业务人员（针对代理机构）。
已列入“船舶进出港许可业务代理名单”的代理人，在其申办业务时可免于提交本指南第一条所要求的材料。此外，各单位可考虑为列入“船舶进出港许可业务诚信代理名单”的代理人办事提供便利措施。
各单位应将符合下列条件之一的违规违章、投机取巧的代理人列入“船舶进出港许可业务不良记录代理名单”：

（一）上一年度发生三起及以上业务代理违章违法行为（针对个人代理和代理机构的业务人员）；
（二）上一年度所代理船舶出现三起及以上“配员不足”、“人证不符”等违章行为（针对代理机构）；

（三） 拥有两名及以上上一年度发生三起及以上业务代理违章违法行为的业务人员。
各单位应对经办违章违法行为代理业务的业务人员进行连续跟踪管理，对满足上述条件的业务人员，应参照对代理人员的管理列入“船舶进出港许可业务不良记录代理名单”。

各单位应在外网公布“船舶进出港许可业务不良记录代理名单”。

七、对未列入“船舶进出港许可业务代理名单”和已列入“船舶进出港许可业务不良记录代理名单”的代理人，其代理船舶签证时船舶现场核查比例应在20%以上，其代理船舶查验时船舶应列入优先接受安全检查对象。
八、各单位要加强对未按要求提交信息和材料的代理机构和代理人员的核查。在其每次代办船舶签证或船舶查验业务时，均要求提交本指南第一条所要求的材料。

九、对严重违章或违法的代理机构，各单位应通报当地相关主管部门。
 
附表
船舶代理信息表
 
（公司盖章/个人印章）
法定代表人/个人签名
   年    月    日 
	机构名称/
个人姓名
	 

	办公地址
	 

	法定代表人
	 
	联系电话
	 

	业务联系人
	 
	联系电话
	 

	电子邮箱
	 

	提交申请材料情况

	申请材料
	编号
	有效期
	签发机关

	工商营业执照
	 
	 
	 

	水路运输服务许可证
	 
	 
	


	国际船舶代理经营资格登记证
	 
	 
	 

	从事代理业务情况
	已提交(            未提交(

	业务人员和联系方式
	已提交(            未提交(

	备注
	 

	 
（海事机构盖章）
受理人（签字）：
 
                                                             年     月     日


